CFGB Servicios Comerciales

Aplicaciones basicas de ofimatica

@ Duracion del médulo E Distribucion temporal y espacial

horas meses

09 Unidades de competencia

<& UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y
confeccidon de documentacién.

ﬁ Aprenderas a:

o A tramitar y buscar informacion a través de redes informaticas.

o A utilizar diferentes aplicaciones informaticas para la elaboracién de
documentos.

o A utilizar Internet, intranet y otras redes para la comunicacion interna y

externa.
m Esquema de contenidos: cjé Metodologia:
1. Tramitacién de informacién en O Explicaciones por parte del
linea. Internet, intranet, redes profesor/a.
LAN. O Realizacidn de pruebas que
2. Realizacidon de comunicaciones demuestren el funcionamiento de
internas y externas por correo cada aplicacion.

electronico. O Realizacién de actividades

3. Elaboracion de documentos especificas para cada unidad de

mediante hojas de célculo. trabajo, que pretenden lograr la
iniciativa del alumnado,
desarrollando actividades de
comprension, analisis, relacion,
busqueda y manejo de
informacion.

4. Elaboracién de presentaciones.

9 Evaluacion y calificacion:
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O La calificacion global del mdédulo es una ponderacidon de la puntuacion obtenida
en estos apartados:

o Pruebas especificas en cada trimestre.
Actividades de evaluacion para cada unidad de trabajo o aplicacidén especifica,

segun lo previsto en la programacion del modulo.
Asistencia, habito de trabajo, actitud y comportamiento.

@)

Los porcentajes se revisan al comienzo de cada curso académico y quedan reflejados
en la programacion del modulo.



